ACADEMIE
DE STRASBOURG

Liberté
Egalité

Fraternité

Tutoriel CHORUS-DT pour Personnel itinérant :
I'ordre de mission permanent (OMP)

W.Ch
Plateforme académique des frais de déplacements 0 r‘ u S

Implantation : DSDEN 68

Deplacements Temporaires
Mail : ce.plateforme-deplacements@ac-strasbourg.fr

MAJ 2022_05_06



CREATION D’UN ORDRE DE MISSION PERMANENT (OMP)
(a faire chaque début d’année scolaire)

|.  Se connecter a 'application CHORUS-DT

II. Créer |'ordre de mission permanent

Ill. Soumettre 'OMP créé a la validation hiérarchique

V. Transmettre les justificatifs a la plateforme académique des frais de
déplacements

V. Contacter la plateforme académique des frais de déplacements



I. Se connecter a CHORUS-DT via le portail ARENA :

EN INTRANET : -
depuis le réseau administratif d’un #{E) HRENR - Accedez a vos applicafions

établissement: .0 —
https://si2d.in.ac-strasbourg.fr/arena
depuis un service académique :
https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena
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DE LEXTERIEUR :
depuis tout lieu ayant une connexion a

internet :
https://si.ac-strasbourg.fr/arena

OU EN PASSANT PAR I'INFOGRAPHIE DES FRAIS DE DEPLACEMENTS :
https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-
de-deplacement/



https://si2d.in.ac-strasbourg.fr/arena
https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena
https://si.ac-strasbourg.fr/arena
https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-deplacement/

Il. Créer l'ordre de mission permanent (OMP)

Sur la page d’accueil Chorus-DT, cliquer sur « ordres de mission ».
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Si vous n’avez jamais créé d’ordre de mission (OM) :
le message suivant s’affiche. Cliquer ici :

creaTIoN puN NouveL o [
Aucun document existant pour le collaborateur_
Créer un nouvel Ordre de mission pou

Si vous avez déja créé un ordre de mission :

Cliquer sur « Créer OM » en bas a gauche de I’écran, choisir « pour le
collaborateur + votre nom » :
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Sur I'onglet général, renseigner les champs obligatoires marqués par

un ® ET modifier « type de mission »:

L"j Chorus Déplacements Temporaires

Drdre de Mission - RTAGU - Statut 1 - Création o+ typede mission :selectionner « OM permanent »

Codt total prévisionnel hcrab\lwlw: f;nlth»,‘:II::C::ha Zm? =tI:12: :::::: 2 , . N . . a
. . " * répondre « oui » a la question qui apparait
oo Sélectionner o o o .
® LOM vemaent e eerne oM * destination principale selon votre situation, soit votre
permanent commune de rattachement, soit la zone couverte par
votre OMP (département, académie).
g AR = 2 S = ; * objet de la mission : votre mission (ex : services
“Spap—r— partagés, chargé de mission,...)
Q ' CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION X . , . X , .
Sbjet 0 Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories i Ileu .de. dep.art/retour . S.eIeCtlonrle.r SOIt VOtre .r.eSIdence
: suvantes - administrative (ADM) soit votre résidence familiale
. (FAM)
rals IDFEWSiDﬁfTE‘J

o~ reeee A lieu de départ et lieu de retour doivent étre identiques

Xes ana yt\ques

IE_::&I:::;J:&M:I?S a Codes Projet/ Forg Celles-ci vont etre supprimées_Voulez vous continuer ? p minisériel 1 3 L autorisation de VéhiCUle . COCher « perSOHHEI pour

- besoin de service »

e N— T__ 4 + véhicule : sélectionner votre véhicule

4 4 * baréme : sélectionner « baréme IK standard »

* départle : indiquer le 1°" septembre et un horaire de
. . - ot e départ.
0689999Z (INSPECTION ACADEMIQUE D Q
[ ]

retour le : indiquer le 31 ao(t et un horaire de retour.
AUtiIiser le calendrier et I’horloge.

O Enregistrer



lll. Soumettre ’'OMP créé a la validation hiérarchique (ex : IEN, chef

de service...) :

cliquer sur « refuser/valider »
cliquer sur la ligne « passer au statut : 2 - attente de validation VH1 »
indiquer le nom du valideur dans « destinataire »

cliguer sur « confirmer le changement de statut »

Elfb Vous avez terminé. Des la validation de votre OMP par le VH1 et le
gestionnaire de la plateforme académique des frais de déplacements, vous aurez

la possibilité de créer vos OM « personnel itinérant » pour saisir vos frais de

déplacements.




IV. Transmettre les justificatifs a la plateforme académique des frais
de déplacements

Transmettre obligatoirement vos justificatifs a la plateforme académique des
frais de déplacements par voie électronique (de préférence) ou par voie postale.

e Dans tous les cas pour les services partagés et les TZR :

- arrété d’affectation
- emplois du temps 20XX-20XX visés par le chef d’établissement

e En cas d’utilisation du véhicule personnel :

- autorisation d’utiliser votre véhicule personnel (annexe 3 de la circulaire
rectorale signée)

- Copie de la carte grise du véhicule

- Attestation d’assurance couvrant tous les déplacements professionnels



Transmission des justificatifs pour I'usage du véhicule personnel via
CHORUS-DT

URUST % Chorus Déplacements Temporaires Ydres de Rt debels: Fuchies Lo OWERS Beiodinoes: @ @ O- ¢ e Aller dans « fiche prOfiI »
FICHE PROFIL .
LR * Cliquer sur l'onglet
XXXX -MEN : ACADEMIE DE STRASBOURG (F82A52F9ADBCIET) Q Véhicules de votre ﬂche
Infos générales Coordonnées Preférences voyageur Habddations Délégation d’ habdtations os Banque profil.
Véhicules personnels © Créer . N
) pc — T e Dansla rUbrlque pieces
shcr stcr snicr 9599 jointes :cliquer sur 'onglet
3 « rattacher »

W SO Une fenétre apparait pour
icune donnde riest disponiie joindre les différents
justificatifs (annexe 3 de la
circulaire rectorale
complétée et signée, copie
de la carte grise du
véhicule, attestation
d’assurance)

B »

e [ Enregistrer
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V. contacter la plateforme académique des frais de déplacements :

@ Boite mail fonctionnelle : ce.plateforme-deplacements@ac-strasbourg.fr

@ = Adjoint(e) a la Responsable : 03 89 21 56 23
= Gestionnaire des personnels du 1¢" degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 65
= Gestionnaire des personnels du 1¢" degré Haut-Rhin : 03 89 21 56 36
= Gestionnaire des personnels du 29 degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 71
= Gestionnaire des personnels du 29 degré Haut-Rhin : 03 89 21 56 64

@ Plateforme académique des frais de déplacements, DSDEN du Haut-Rhin, 52-54
avenue de la République, BP 60092, 68017 COLMAR cedex

https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-deplacement/
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